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FEA TURES OF ADUL T EDUCA TION I. 
„OFF THE JOB" METHODS OF TRAINING AND DEVELOPMENT 
ABSTRACT 
The knowledge-based society and economy has a new demands írom employee. The long life 
learning is becoming reality. Where upon the theory and practice of training and development is 
growing day after day. HR-managers, HR-specialist and researchers produced several models and 
methods of training and development. There can be sorted two big groups: 
1. On the job methods 
2. Off the job methods 
Recent essay is dealing with the theory of "off the job" methods. Accordingly we review the 
Hungárián HR-books and essays dealing with "on the job" methods. We examine the advantages 
and disadvantages of different methods, sort and evaluate them. 
1. Bevezetés 
Napjaink HR-szakirodalma,1 illetve felnőttképzési szakirodalma2 jelentős számú képzé-
si/fejlesztési módszert ismertet. Ezeket a módszereket a szerzők többféle módon csoportosítják. 
Nézzünk egy példát a felnőttképzési szakirodalomból, amely általában valamilyen kiválasztott 
szempont mentén próbálja végrehajtani a csoportosítást.3 Az egyik lehetséges szempont a „ta-
nulás irányítása." Ennek megfelelően Farkas Éva az alábbi három csoportot állítja fel:4 
• Előadó központú módszerek 
Egy-egy téma gondosan előkészített szóbeli kifejtésére szolgálnak. Általában egyirányú in-
formációközlés történik. Tipikus formái: előadás, magyarázat, konzultáció, szemléltetés. 
• Kooperatív módszerek 
Nem a közvetítendő ismeret átadását tekintik elsődleges célnak, hanem a résztvevők 
szemléletének motivációjának, valamint kompetenciájának fejlődését. Tipikus for-
mái: tréning,5 szerepjáték, szituációs módszer, esettanulmány, vitamódszerek, tanítá-
sú célú beszélgetések, moderációs módszer, kooperációs technikák, projektmunka. 
• Résztvevő központú módszerek 
Ugyanaz mondható el ezekről, mint a kooperatív módszerről. De ezeknél a módsze-
reknél még hangsúlyozottabban érvényesülnie kell a résztvevők aktivitásának. Egyé-
ni feladatmegoldás, otthoni feladat, kiselőadás, projektmunka, individualizált tanítás. 
* Dr. habil. Gulyás László, PhD, PhD, c. egyetemi tanár (KE), egyetemi docens (SZTE). 
A tanulmány II. része a Közép-Európai Közlemények No. 26-27-es (2014/3-4. szám VII. évfo-
lyam 3—4. szám) számában fog megjelenni. 
A tanulmány a Nemzeti Foglalkoztatási Alap Képzési Alaprészének hozzájárulásával, a „Szakképzési 
és felnőttképzési kutatások támogatása" tárgyú, NFA KA 3/2013. számú szerződés keretében készült. 
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Napjaink HR-szakirodalma6 a tanulás helye alapján a képzés/fejlesztés módszereit 
alapvetően két nagy csoportra oszthatja, úgymint: 
1. „On the job", azaz házon belüli képzések 
Ezek szorosan a munkavégzéshez kapcsolódnak, azaz a munkahelyen kerül rájuk 
sor. így a lehető legszorosabb kapcsolatban állnak magával a munkavégzéssel. 
2. „Offthe job", azaz házon kívüli képzések 
Ezek legfontosabb tulajdonsága, hogy a képzésre kijelölt dolgozót kifejezetten ki-
szakítják a munkakörnyezetből, azaz a lebonyolításuk a munkahelyen kívül történik. 
Jelen tanulmány az „off the job" módszerek elméleti oldalát vizsgálja. Ennek megfele-
lően bemutatjuk a magyar HR-szakirodalom által ismertetett „off the job" módszereket, 
eközben megvizsgáljuk előnyeiket és hátrányaikat, értékeljük őket, illetve kísérletet te-
szünk rendszerezésükre, csoportosításukra. Kiindulópontként az 1. táblázatot használtuk. 
1. táblázat Az off the job" képzési módszerek lehetséges csoportosítása 
„off the job" módszerek 
Iskolarendszerű képzés, levelezös vagy esti formában. A dolgozó szintjé-
nek megfelelően: 
a) szakma megszerzése 
b) középfokú végzettség megszerzése 
c) első diploma megszerzése 
d) második vagy további diplomák megszerzése 
e) MBA-képzés 
Tanulmányutak 
(belföldi, külföldi) 
Részvétel konferenciákon 
Speciális külső tanfolyamok 
Például: nyelvtanfolyam 
A számítógépes tanulás különféle formái: 
a) Távoktatás 
b) E-learning 
Forrás: A szerző saját szerkesztése 
2. Az „off the job" módszerek részletes bemutatása 
2.1. Iskolarendszerű képzés 
Az iskolarendszerű képzések - más néven formális képzési programok - fontos szere-
pet töltenek be a vállalatok/szervezetek képzési-fejlesztési folyamataiban. Egy egyszerű 
szakmától egészen a legmagasabb menedzser végzettségnek minősülő MBA fokozatig 
szerezhetők ismeretek/tudás és a végzettséget igazoló dokumentumok (szakmunkás bizo-
nyítvány, érettségi, diploma, MBA-diploma) az iskolarendszerű képzés keretei között. 
Ráadásul a képzőhelyek az utóbbi években nagyon komoly levelezős/esti képzési kapaci-
tást építettek ki, azaz munkavállalóknak tág teret nyitottak arra, hogy munka mellett (pon-
tosabban a munkaidőn túl) vegyenek részt ezen képzésekben. 
Ezt a módszert a vállalatok/szervezetek általában az alábbi három ok miatt veszik igénybe: 
1. Ha valamilyen nagyobb, szélesebb körű ismeretkör megszerzése merül fel képzési 
igényként.7 Például: 
V Szakma megszerzése: egy nagyobb fizikai munkás csoport számára szükségessé 
válik egy szakma elsajátítása. 
V MBA-képzés: egy előléptetés előtt álló vezetőt kell felruházni magasabb szintű 
gazdasági ismeretekkel. 
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2. Az adott szervezet nem rendelkezik a képzési igényt kielégítő tárgyi- és/vagy szemé-
lyi feltételekkel.8 Például egy csapatépítő tréning megtartásához nem rendelkezik 
megfelelő trénerrel. 
3. Az iskolarendszerű képzés olcsóbb, mintha belső képzést szerveznének. 
A szakirodalom az iskolarendszerű képzéssel kapcsolatban több jelentős negatívumot 
rögzít, úgymint:9 
1. Általában drágább mint a „házon belüli képzés". 
2. A képzés helyét és idejét általában a képzőhely határozza meg. 
3. Nincs garancia arra, hogy az ott elsajátított tudást, ismereteket a képzésben részt ve-
vő azonnal alkalmazni, használni tudja a munkahelyén. Magyarul: az iskolarendsze-
rű képzésben tanultak átültetése a munkahelyi gyakorlatba nem automatikus. 
Az iskolarendszerű képzések sikerességéről akkor beszélhetünk ha az ott tanultakat a 
dolgozók mindennapi munkavégzésük során használni tudják. Ezért külön meg kell vizs-
gálnunk a transzfer kérdéskörét.10 További nagyon fontos követelmény, hogy a képzés/fej-
lesztés segítse őket az önmegvalósításban, személyes életcéljaik elérésében.11 
2.2. Tanulmányutak 
Ez a képzési forma a más szervezetekben felhalmozott tapasztalatok megismerésére al-
kalmas. Ezt úgy kell elképzelnünk, hogy egy adott szervezet munkavállalója valamilyen 
hivatalos keretek között elmegy egy másik céghez (ez lehet belföldi, illetve külföldi vállalat) 
és megismerkedik az ott folyó munkavégzéssel. Az előbbi mondatban az „elmegy" kifejezést 
használtuk, ezt annyiban kell pontosítanunk, hogy ezek a tanulmányutak kifejezetten hivata-
los formában zajlanak. Általában a meglátogatott vállalat hívja meg tapasztalatszerzésre a 
látogatókat. Azaz a vállalat akarja megosztani a nála felhalmozott tapasztalatokat a külső 
szakemberekkel. Nézzünk egy példát: „C-nagyvállalat" Humánpolitikai Igazgatósága kidol-
gozott és rendszerbe állított egy új ösztönzésmenedzsment politikát és gyakorlatot. Az álta-
luk bevezetett HR-rendszer megismertetésére egy szakmai nap keretében meghívják a város-
ban/megyében/régióban működő más nagy vállalatok HR-igazgatóit. Ezen HR igazgatók 
szempontjából ez a szakmai nap egyértelműen tanulmányútnak minősíthető. 
Természetesen a tanulmányút több napos is lehet, és azt is szeretnék kihangsúlyozni, 
hogy tanulmányút az előző példánál jóval alacsonyabb szinten (pl. szakmunkások eseté-
ben) is elképzelhető. De akár menedzser, akár szakmunkás vett részt a tanulmányúton, 
annak eredménye csak abban az esetben tud hasznosulni, ha a tanulmányutat végrehajtó 
menedzsernek/dolgozónak visszaérkezve saját munkahelyére lehetősége van a tapasztala-
tokat megosztani saját kollégáival. Ez az első lépés ahhoz, hogy a tanulmányúton megszer-
zett tapasztalatok beépülhessenek a szervezet napi munkavégzési gyakorlatába. 
Itt kell felhívnunk a figyelmet arra, hogy tanulmányutak az elsődleges haszon - szak-
mai tapasztalatszerzés, szakmai ismeretek bővülése - mellett további másodlagos haszon-
nal is járnak. Gondolunk itt az alábbiakra: 
• Szakmai és emberi kapcsolatok kiszélesítése. A legújabb menedzsmenttrendek azt 
mutatják, hogy mind az egyéni, mind a szervezeti siker egyre fontosabb eleme a há-
lózatépítés.12 
• A kapcsolatteremtő készség fejlesztése. 
• A kérdezési és tárgyalási technikák fejlesztése. 
Egyetértünk a Nemeskéri Gyula-Pataki Csilla szerzőpárossal abban, hogy talán ettől a fejlesz-
tési módszertől várható el a legkevesebb konkrét eredmény, de szélesíti azon események körét, 
amely lehetőséget ad az adott menedzsernek/dolgozónak a szakmai és emberi fejlődésre.13 
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2.3. Részvétel konferenciákon 
Ez a képzési forma hasonlóan a tanulmányúthoz a más szervezetekben felhalmozott ta-
pasztalatok megismerésére alkalmas. De kettő kiegészítést kell tennünk. Egyrészt tanul-
mányútra szakmunkás szinten is sor kerülhet, ezzel szemben a konferencián történő tapasz-
talat-megosztásra kifejezetten csak menedzseri szintű munkakörökben van példa. 
Másrészt a tanulmányút egy koncentrált forma, azaz legtöbb esetben a látogató egy má-
sik szervezet tapasztalataival ismerkedik meg. Ezzel szemben egy konferencia egy-egy 
szekciójában 8-10 előadás is elhangozhat néhány óra leforgása alatt. Azaz a konferencián 
tapasztalat szerzés céljából résztvevő menedzser viszonylag rövid idő alatt számos szerve-
zet tapasztalataival megismerkedhet. 
Itt kell azt is rögzítenünk, hogy a konferenciánkon történő részvétel ugyanazon másod-
lagos hasznokkal (hálózatépítés, egyéni kommunikációs készségek fejlesztése) jár, mint a 
tanulmányutak. 
2.4. Speciális külső tanfolyamok 
Gyakori tapasztalat, hogy a nagyvállalatok testre szabott, azaz kifejezetten a szervezet 
igényeihez illesztett képzési programot akarnak végrehajtani. Ezért a képzési piacról ren-
delnek meg speciális tanfolyamot. Nézzünk egy tipikus példát: Egy magyar vállalatot 
megvásárol egy német vállalat és az új tulajdonos elválj a, hogy a magyar menedzsment a 
németországi központtal a mindennapi munkavégzés során német nyelven kommunikáljon. 
Ebben az esetben a nyilvánvaló megoldás egy intenzív kommunikáció-centrikus német 
nyelvtanfolyam megszervezése. 
Ezen speciális tanfolyamoknak két nagy előnnyel rendelkeznek más képzési formákhoz 
képest.14 A speciális tanfolyamok egyik előnye, hogy a képzés tartalmában, felépítésében, 
időrendjében (pl. esti tanfolyam, hétvégi tanfolyam, munkaidő alatt zajló tanfolyam) és az 
alkalmazott andragógiai módszereiben teljes mértékben igazodnak a vállalat által megfo-
galmazott képzési célokhoz. Ez azért rendkívül fontos mert, mint az alábbi felsorolás mu-
tatja, számos igen eltérő képzési cél merülhet fel, úgymint:15 
• a minőség javítása, 
• a termelékenység növelése, 
• egy új technológia bevezetésére történő felkészülés, 
• a szervezeti rugalmasság növelése, 
• a munkahelyi elégedettség növelése, 
• a szervezeti kultúra átalakítása, 
• a munkahelyi balesetek csökkentése, 
• a költségek minimalizálása, 
• új külföldi tulajdonos esetén az új közös munkanyelv elsajátítása. 
Mint a fenti felsorolásból látható a képzési célok alapvetően kétféle irányultságot mu-
tatnak: 1. A jövőre kívánják felkészíteni az alkalmazottakat 2. A beazonosított képzettség-
beli hiányokat próbálják felszámolni. 
A speciális tanfolyamok másik előnye, hogy a képzést elvégző csoport tagjai - a tapasz-
talatok szerint - a későbbi munkavégzés során is keresik az egymással történő együttmű-
ködés különböző formáit és területeit. Ennek oka, hogy a tanfolyam elvégzése után ugyan-
azt a menedzsernyelvet beszélik, illetve szemléletmódjuk is közel áll egymáshoz.16 
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2.5. A számítógépes tanulás különféle formái 
Mint az elnevezés mutatja ebben a képzési formában kulcsszerepet játszik a számító-
gép. A két leggyakrabban alkalmazott forma a távoktatás, illetve az e-learning, de nap-
jainkban már megjelent az ún. m-learning is. 
A távoktatás hagyományos definíciója: Olyan oktatási forma, amelyben a tanár és a di-
ák között nagy a távolság, nem egy helyszínen vannak az oktatási folyamat során.17 A táv-
oktatás eredetileg a hagyományos levelezést használta kapcsolattartásra, azaz a tanuló pos-
tán kapta meg az ún. oktatócsomagot (könyvek, jegyzetek, feladatlapok). A technológiai 
fejlődés előre haladtával egyre újabb és újabb technikai eszközök (rádió, televízió, videó, 
email, honlapok, okos telefonok, táblagépek etc.) kerültek bevezetésre. 
Az egyre újabb és újabb technikai eszközök alkalmazásával a távoktatás fokozatosan átala-
kult e-leaming-gé. Az e-learning egy olyan fogalom, amit csakúgy, mint a PR-t, nem lehet 
„magyarosan" lefordítani, ráadásul még a definíciója sem kiforrott. Leggyakrabban az „elekt-
ronikus tanulás" kifejezéssel fordítják. Amit az alábbi módon definiálnak: az e-learning körébe 
tartozik minden olyan oktatási folyamat, amely az új multimédia alapú információs és kommu-
nikációs technológiák segítségével törekszik a tanulás hatékonyabbá tételére.18 
Ez mint látható egy nagyon tág definíció, ennél létezik egy szűkebb is, amely így hang-
zik: az e-learning a modern oktatástechnológiai és pedagógiai módszertanokra épülő olyan 
alkalmazott tudomány, amely szervesen és rendszeresen alkalmazza az informatika és a 
telekommunikáció vívmányait a képzési folyamat hatékonyabbá tétele érdekében.19 
Valójában egy-egy e-learning rendszer mindig két részből épül fel. Az egyik rész az LMS 
(Learning Management System), azaz a tudás átvitelét lehetővé tevő technológia. A másik 
rész pedig a LCMS (Learning Content Management System), azaz maga a tudásanyag. 
Az e-learning a tradicionális oktatási módszerek, valamint az Internet nyújtotta új lehe-
tőségek találkozása, a képzés egy új, hatékony módszere. Gyakorlatilag nem jelent mást, 
mint egy multimédiás és interaktív elemekből felépített tananyaggal történő oktatást, mely 
bárki számára lehetővé teszi, hogy saját számítógépe (vagy egyéb technikai eszköze) előtt 
ülve ellenőrzött és támogatott környezetben, rugalmas ütemezésben ismereteket sajátíthas-
son el. Véleményünk szerint a távoktatás és az e-learning az alábbi előnyökkel jár: 
• Rugalmasság, elérhetőség, kényelem 
A felhasználó bármikor kényelmesen, saját időbeosztása szerint haladhat az anyag-
ban. 
• Költséghatékonyság 
Nincs szükség az anyagok hagyományos (értsd papíralapú) terjesztésére - a webes 
környezet egyszeri költségén kívül - , nincsenek utazási és szállásköltségek, kevesebb 
hasznos munkaidő esik ki. 
• Könnyen frissíthető 
A frissítés során nincsenek újranyomási, szállítási költségek (a papíralapú könyveknél, 
jegyzeteknél ezek viszont jelentősek), ugyanakkor a változás azonnal megjelenik. 
• Személyre szabottság 
Megfelelő tartalmi és technikai háttérrel, í 11. előkészítés után lehetővé válik az, hogy 
minden „hallgató" a neki leginkább megfelelő anyagot kapja, a neki megfelelő for-
mában és mennyiségben. A rendszer ezután folyamatosan nyomon tudja követni a 
„hallgató" előrehaladását a tananyagban, miközben gyakorlatokat és egyéb ismert-
anyagokat is javasolhat. Sajnálatos azonban az a tény, hogy jelenleg még nagyon ke-
vés e-learning program kínál testre szabási lehetőségeket, vagy ha kínál is, akkor 
csak meglehetősen korlátozottan. Természetesen a fejlesztés folyamatos, s újabb és 
újabb megoldások születnek. 
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• Hozzáférhetőség 
A programok bármikor, bárhonnan hozzáférhetőek és egy igazán hatékony technoló-
giai háttérrel a napi munkában is hasznos és azonnal hasznosítható tudásanyagot ad-
nak át. 
• Tervezhetőség 
Az e-learning oktatásszervezési módszerei, hosszú távon is tervezhető vállalati okta-
táspolitikát tesznek lehetővé. 
3. Konklúziók a HR-menedzserek és a felnőttképzők számára 
Az előző alfejezetből levonhatjuk a következtetést, hogy a munkavállalók képzéséért és 
fejlesztéséért felelős vállalati HR-szakemberek számos különböző „off the job" módszer 
közül választhatnak. Joggal merül fel a kérdés: Ha az adott vállalat úgy dönt, hogy „házon 
kívüli képzéssel" oldja meg a képzési szükséglet kielégítését, akkor melyik az a módszert, 
amely az adott vállalat számára a leghatékonyabb? 
Véleményünk szerint a módszer kiválasztása során az alábbi hat nagy kérdéskört (ezek 
mint lentebb látható kisebb kérdésekből állnak össze) kell megvizsgálni és megválaszolni:20 
1. kérdés: Miért? 
• Miért kerül sor a képzésre/fejlesztésre? 
• Mi az a képzési szükséglet (szervezeti szintű, munkaköri szintű, egyéni szintű),21 
amit ki akarunk elégíteni? 
• Mi az a kompetenciahiány, amit fel akarunk számolni?22 
Itt jegyezzük meg, hogy a szakirodalom egy része a „Miért?" kérdést a „Mit fejlesz-
szünk?" címszó alatt tárgyalja.23 
2. kérdés: Kinek? 
• Kikből és hány személyből áll az oktatandó csoport? 
• Milyen a képzettségük? 
• Milyen tapasztalatokkal rendelkeznek? 
• Milyen a csoport belső struktúrája, összetétele (életkor, nem)? 
• A képzendőkkel kapcsolatban van-e valamilyen speciális körülmény, amely alapve-
tően befolyásolhatja a képzést?24 
Itt jegyezzük meg, hogy a szakirodalom egy része a „Kinek?" kérdést a „Kit fejlesz-
szünk?" címszó alatt tárgyalja.25 
3. kérdés: Mit? 
• Mit fognak a „házon kívüli képzés" során csináltatni a résztvevőkkel? (Ez a kérdés 
arra irányul, hogy konkrétan milyen formában fog megvalósulni a képzés) 
• Milyen eszközöket (például e-learning esetén) kell majd használniuk? 
4. kérdés: Kivel? 
• Az oktatási piac (egyetemek, főiskolák, OKJ-s képzéssel foglalkozó képzőhelyek, 
magánintézmények etc.) szereplői közül melyikre bízzuk a képzést lebonyolítását? 
• Fontos-e számunkra, hogy akkreditált képzőhely végezze el a képzést? 
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„Off the job"módszerek esetében a képzés/fejlesztés helyszíne egyértelműen „házon kí-
vül történik, tehát mindenféleképpen külső szereplőt kell bevonni a képzésbe.26 Napjaink 
elektronizált gazdasági életében a különböző céginformációs rendszerek segítségével 
könnyű meggyőződni a leendő partner üzleti tevékenységéről, pénzügyi helyzetéről, mun-
kamoráljáról. A legfontosabb tényező azonban a referencia, azaz a képzéssel foglalkozó 
cég korábbi munkái. Vagyis meg kell vizsgálnunk, hogy a referenciái alapján alkalmasnak 
tünik-e arra, hogy megcsinálja a mi képzésünket. 
5. kérdés: Mennyi idő alatt? 
• Mennyi idő áll rendelkezésünkre a képzés/fejlesztés lebonyolítására? 
• Mennyi időt szánunk a képzés/fejlesztés lebonyolítására? 
• Hosszú vagy rövid képzésben gondolkodunk-e? 
6. kérdés: Mennyibe kerül? 
• Milyen forrás áll rendelkezésünkre a képzés/fejlesztés lebonyolítására? 
• Milyen nagyságú forrást szánunk a képzés/fejlesztés lebonyolítására? 
Véleményünk szerint a fenti kérdések részletes megválaszolásával tudja az adott válla-
lat képzésért felelős HR-szakembere az adott fejlesztendő személy/csoport számára a leg-
hatékonyabb „off the job" módszert kiválasztani. 
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